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No havent estat presentades al-legacions ni reclamacions a I'acord d’aprovacio inicial de la
modificacié del Reglament del Servei d’Arxiu Municipal de Polinya pel Ple de I'Ajuntament de
data 26 de novembre de 2018, i de conformitat amb el que preveu l'article 178.2 del DL
2/2003, de 28 d'abril, pel qual s’aprova el Text refés de la Llei municipal i de regim local de
Catalunya, es fa public que I'esmentat acord s’entén elevat a definitiu, aixi com el text
integre del Reglament aprovat, la qual es transcriu seguidament:

“Expt.2553/2018
REGLAMENT DEL SERVEI D’ARXIU MUNICIPAL DE POLINYA.

iNDEX

HASH: ceb3af76e522082215e45e2cc2895cca

~
=
]
°
-
=
8
o
a
2
(2]
=
2
]
8

Fecha Firma: 06/02/2019

ALCALDE

Exposicié de motius

l. Del Servei d’Arxiu municipal.
1. Definicid
2. De I'Arxiu municipal i del patrimoni que I'integra.

3. Les funcions de I’Arxiu municipal.
Il. De I'arxiver/a municipal.

M. De la gesti6 dels documents.

Definici6é i ambit d’actuacio.

Del sistema de gesti6é de documents.
De la transferencia de documentacio.
De l'avaluaci6 i tria de documentacio.
De la conservacio de la documentacio.

abrwnNE
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ANNEX DE L'ARXIU FOTOGRAFIC, SONOR | AUDIOVISUAL

REGLAMENT DEL SERVEI D’ARXIU MUNICIPAL DE POLINYA.

EXPOSICIO DE MOTIUS

El servei darxiu és, del conjunt de serveis municipals, I'dorgan de caracter administratiu

especialitzat en organitzar la gesti6 i el tractament de la documentacié a qué es refereix el
present Reglament, en la seva custodia i en la seva divulgacio. Per les seves competéncies,

Plaga de Ia Vila, 1 = 08213 Polinya (Barcelona) = Telefon 93 713 02 64 = Fax 93 713 02 48
www.polinya.cat = polinya@ajpolinya.cat = CIF: PO816600A
Pagina
1de 30

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 1-30 https://bop.diba.cat

CVE 2019004297

Data 13-2-2019

Céd. Validacion: 5J6PQXFS43WJSL7ZNDC43ZE3X | Verificacion: http://polinya.eadministracio.cat/

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 1 de 30




B

ey

<‘;> Ajuntament de Polinya

doncs, les funcions del servei d'arxiu municipal abracen tant I'ambit de la gestid
administrativa com el de I'actuacio cultural relacionada amb la documentacié. L'Ajuntament
esta obligat legalment a tenir la seva documentacié organitzada i, al mateix temps, ha de
donar resposta a les necessitats que plantegen una gestié administrativa transparent i
eficacg, el dret d’'accés a la informacié per part dels ciutadans i la proteccid, recuperacio i
difusio6 del patrimoni documental del municipi.

o3

L'objecte d’'aquest reglament és el de definir i regular aquestes competéncies integrant els
diferents ambits d'actuacié d'aquest servei municipal i les responsabilitats de
I'arxiver/arxivera municipal que se’'n deriven. Pel que fa a les funcions vinculades a la gestid
de documents, es reglamenten aspectes concrets sobre el seu ambit d’aplicacio, el sistema
de gesti6 de documents, la transferéncia, avaluacio i tria de la documentacio, aixi com les
condicions necessaries per a la seva conservacid. Sobre l'accés a la documentacié es
regula la consulta i préstec dordre intern i extern en relacié a les restriccions legals
existents, les condicions que han de regir en la reproduccié de documentacio i I'is public
d’aquestes reproduccions. Per Ultim, s’estableixen les bases i I'ambit d’actuacié del Servei
d’Arxius en relacié a la protecci6 i difusio del patrimoni documental del municipi.

CAPITOL I.- DEL SERVEI D’ARXIU MUNICIPAL

Seccio . Definicid.

Article 1.

El servei d’Arxiu Municipal és un servei public de caracter administratiu especialitzat en la
gestio i el tractament de la documentacid, en la seva custodia i en la seva divulgacio. El

servei d’Arxiu Municipal, administra, custodia i divulga el patrimoni documental que configura
I’Arxiu Municipal.

Article 2.

El Servei d'Arxiu municipal depen, a efectes de titularitat i de gestié, de I'’Ajuntament i figura
adscrit a I'drgan determinat a I'organigrama municipal.

Article 3.

L'’Ajuntament garanteix el manteniment i la promocié d'aquest servei i, d'acord amb la
legislacio vigent, li atribueix les seglients competéncies: organitzar i difondre el patrimoni
documental municipal, garantir el dret a la informacid, facilitar la investigacio i vetllar per la
salvaguarda del patrimoni documental de municipi.

Seccid 2. De I’arxiu municipal i del patrimoni documental que I'integra.

Article 4

Constitueix I'arxiu municipal el conjunt organic de documents, independentment de la seva
data i suport, generats per I'Ajuntament en exercici de les seves funcions, aixi com els de

persones juridiques, publiques o privades que n’hagin fet cessio.

Article 5

Plaga de Ia Vila, 1 = 08213 Polinya (Barcelona) = Telefon 93 713 02 64 = Fax 93 713 02 48
www.polinya.cat = polinya@ajpolinya.cat = CIF: PO816600A
Pagina
2de 30

Cad. Validacion: 5J6PQXFS43WJSL7ZNDC43ZE3X | Verificacion: http://polinya.eadministracio.cat/

Documento firmado electrénicamente desde la plataforma esPublico Gestiona | Pagina 2 de 30

Diputacio
Barcelona

O

Pag. 2-30 https://bop.diba.cat

CVE 2019004297

Data 13-2-2019

Bo PB Butlleti Oficial de la Provincia de Barcelona



B

ey

<‘;> Ajuntament de Polinya

S’entén per document, en els termes d’aquest reglament, qualsevol expressié en llenguatge
natural o convencional i qualsevol expressio grafica, sonora o en imatge, independentment
de la seva data, recollida en qualsevol tipus de suport material, inclosos els suports
informatics. S’exclouen els exemplars no originals d’edicions.

o3

Article 6

Es considera patrimoni documental de I'Ajuntament, el conjunt de documents generats,
rebuts o reunits per:

6.1  Alcaldia, les regidories i els diferents drgans, serveis i dependéncies municipals.

6.2 Les persones fisiques al servei de I'’Ajuntament en I'exercici de les seves funcions.

6.3 Les persones juridiqgues que depenen de I'Ajuntament i aquelles altres en el capital
social de les quals participa majoritariament I’Ajuntament.

6.4 Les persones fisiques o juridiques que, malgrat no tenir vinculacié amb la gestié
dels serveis municipals, facin cessioé expressa dels seus fons documentals.

6.5 L'Ajuntament, mitjancant llegat historic o adquisicié a tercers.

6.6 Les persones fisiques o juridiques gestors de Serveis Municipals en tot alld
relacionat amb la gesti6 del servei.

Article 7

La documentacié generada per les persones que exerceixen funcions politiques o
administratives en I'’Administracié municipal, forma part del patrimoni documental municipal i
mai no podra ser considerada com una propietat privada. Quan finalitzi I'exercici de les
funcions especifigues desenvolupades o de les tasques de representacio politica
assumides, la documentaci6 haura de restar en el departament corresponent o bé
transferir-la al servei municipal d’arxiu en base amb el que indica l'article 54.1 de la Llei
16/1985 de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol.

Aixi mateix, totes les fundacions, patronats, serveis i empreses vinculades amb I'Ajuntament
hauran de transferir periddicament la seva documentacié, degudament organitzada i
relacionada al Servei municipal d’Arxiu.

Article 8

Les persones fisiques o juridiques que vulguin dipositar la seva documentacid a I'Arxiu
Municipal ho faran mitjangcant un document de donacié o bé de diposit, expressant en cada
cas les condicions adients, a favor de I'Ajuntament de Polinya, el qual decidira la seva
acceptacio, previ informe de I'arxiver/arxivera i, si s’escau, dels serveis juridics municipals.

Seccio 3. Les funcions del servei d’arxiu.
Article 9

D’acord amb les competéencies establertes a I'article 3 d’aquest reglament, les funcions del
servei municipal d’arxiu comprenen:

a) La gestio dels documents administratius.
b) L'accés a la documentacio.
c) La proteccio i difusio del patrimoni documental.
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Article 10
La gestio dels documents administratius compren:

10.1 Analitzar i identificar la documentacié administrativa.

10.2 Establir normes reguladores de classificacié, ordenaci6 i tractament de la documentacio
durant la seva gesti6 administrativa en els diferents organs auxiliars i departaments de
I'administracié i controlar-ne I'aplicacié.

10.3 Establir criteris i normatives per la transferéncia i I'ingrés de documentacié a I'Arxiu
Municipal.

10.4 Realitzar les propostes de conservacid i d’eliminacié de documentacio d'acord amb el
marc legal i normatiu existent.

10.5 Marcar directrius per a la correcta ubicacié fisica dels documents i establir les
condicions idonies que han de reunir els locals del diposit i les instal-lacions necessaries
per a la seva utilitzacio i seguretat.

10.6 Contribuir a una millor eficacia i un millor funcionament de I'administracié municipal
mitjancant I'elaboracié d’inventaris, catalegs, indexs, repertoris i d'altres instruments de
descripcié documental necessaris per tal de facilitar d'una manera rapida i pertinent la
documentacié necessaria per a la resolucié d’'un tramit administratiu.

Article 11
L'accés a la documentacio6 exigeix:

11.1 Establir les condicions dels préstecs de documentacio per a la consulta a les diferents
dependéncies de I’Ajuntament i mantenir un registre de tots els documents prestats.

11.2 Posar a disposicié publica inventaris, catalegs, index, repertoris i d'altres instruments de
descripcié documental que facilitin I'accés dels usuaris a la documentacio.

11.3 Garantir I'accés i la consulta de la documentacio a tot els investigadors, els estudiosos i
els ciutadans en general, d’acord amb el marc legal i normatiu existent.

11.4 Mantenir una relacio d’investigadors i confeccionar les estadistiques d'investigadors i
d’'usuaris.

Article 12
La proteccio i difusio del patrimoni documental implica:

12.1 Promoure la difusi6 del patrimoni documental municipal mitjancant exposicions,
publicacions, conferencies, serveis pedagogics i en general totes aquelles activitats
encaminades a mostrar i a divulgar el llegat

documental que custodia el servei d’Arxiu i que forma part del patrimoni historic del municipi.
12.2 Fomentar la proteccié del patrimoni documental del municipi mitjangant propostes
d’adquisicio, de donacio o de diposit, en el cas que sigui possible.

12.3 Vetllar i interessar les autoritats contra I'espoli del patrimoni documental municipal,
entenent com a tal qualsevol accié o omissio que posi en perill de deterioracio, de perdua o
de destruccid de tots o d’alguns dels valors dels béns que integren el patrimoni documental
en el seu ambit local.

Article 13
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Pel desenvolupament de les seves funcions el servei d'arxius haura de comptar amb els
mitjans adequats pel que fa a les instal-lacions, espai, personal i recursos materials
necessaris. Les instal-lacions del servei d'arxiu tenen com a funcié Unica i exclusiva les que
li s6n propies i especifiques i en cap cas no podran ser utilitzades amb altres finalitats.
Les zones de treball i de dipdsit de documentacié es consideraran d’accés restringit i no hi
podran tenir accés persones alienes al servei d’arxiu municipal sense anar acompanyades
per algu del mateix Servei, llevat en cas de circumstancies excepcionals de forca major.

o3

CAPITOL II.- DE L’ARXIVER MUNICIPAL
Article 14

L'arxiver municipal és el cap del Servei d’arxiu, el qual tindra la categoria administrativa
prevista en la relaci6 de llocs de treball de I'’Ajuntament de Polinya. Aquesta s’haura
d’adequar a I'estipulat per I'article 22.1 de la Llei 10/2001 d’arxius i documents.

Article 15
L'Arxiver és el responsable del bon ordre i funcionament del Servei, de les instal-lacions.
Article 16

El personal municipal adscrit al servei d'arxiu estara sota la supervisié de l'arxiver/a
municipal.

Article 17
Anualment, I'arxiver/arxivera elaborara la memoria recapitulativa de les activitats de I’Arxiu.
Article 18

Les claus de les instal-lacions estaran sota la custodia directa de l'arxiver/arxivera o en la
persona en qui es delegui.

Article 19

Les funcions de l'arxiver/arxivera municipal, el qual les exercira seguint les directrius de la
direccio d’arxius, son les seguents:

a) Coordinar i controlar I'organitzacio i funcionament del servei d’arxiu municipal i vetllar
pel seu bon funcionament.

b) Participar en l'elaboracié de les normes i reglaments que regulen l'organitzacio i el
funcionament de I'arxiu.

¢) Elaborar i proposar els programes de treball, aixi com exposar les necessitats i proposar
millores.

d) Coordinar i controlar el treball del personal adscrit al servei d’arxiu municipal.

e) Participar en I'elaboracié de les normes reguladores del tractament de la documentacié
de gestié de les diverses unitats de I'’Administraci6 municipal i controlar-ne la seva
aplicacio i proposar programes de formacié per al personal de I'’Ajuntament en aquesta
materia.

f) Rebre, gestionar i custodiar adequadament la documentacio.
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g) Elaborar els instruments de descripcidé que consideri necessaris per tal de facilitar 'accés
dels usuaris a la documentacio.

h) Elaborar les propostes d’eliminacié documental.

i) Contribuir a una major eficacia de I'administracié municipal facilitant de manera rapida i
pertinent la documentacié necessaria per a la resolucioé dels tramits administratius.

j) Facilitar 'accés i la consulta a la documentacié als ciutadans, d’acord amb el marc legal i
normatiu existent.

k) Custodiar les claus de I'arxiu, els diposits i totes les seves dependéncies.

[) Mantenir els llibres de registre necessaris per a controlar els ingressos, consultes i
préstecs de documentacio.

m) Proposar I'adquisicié de nova documentacié, sigui per compra, donacioé o diposit.

n) Planificar i coordinar les activitats de difusio del servei d’arxiu municipal.

0) Proposar els programes de formacio del personal d’arxiu.

p) Confeccionar les estadistiques anuals dels diversos serveis de I'Arxiu.

g) Mantenir relacions amb els ens publics i privats en tot allo que concerneix al servei
d’arxiu municipal.

Article 20

Les funcions de I'arxiver municipal contemplades en aquest reglament podran ser delegades
totalment o parcial en d’altres persones del mateix Servei, de manera temporal, amb motiu
de vacances, baixes, permisos o d’altres causes, llevat de les funcions que li hagin estat
delegades.

Article 21

L'arxiver municipal podra proposar qualsevol mesura que consideri necessaria i que no
estigui prevista en aquest reglament, adrecada a millorar el compliment i el
desenvolupament de les funcions i les finalitats enumerades com a propies del Servei i
contemplades en el capitol | secci6é 3 d'aquest reglament.

Article 22

L'arxiver municipal, en I'ambit de la seva actuacio, haura d’'informar les autoritats competents
per tal que adoptin les mesures oportunes contra I'espoli del patrimoni documental del
municipi en base a l'article 7 de la Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic
espanyol, a I'apartat e de l'article 63.2 de la Llei 8/1987, de 15 d’abril, municipal i régim local
de Catalunya i I'article 3 de la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni Cultural Catala.

CAPITOL lll.- DE LA GESTIO DELS DOCUMENTS ADMINISTRATIUS

Seccid I. Definicié i ambit d’actuacié

Article 23

La gesti6 dels documents administratius és el conjunt de les operacions i de les técniques
relatives a la concepcid, el desenvolupament, I'aplicacid i l'avaluacié dels sistemes
necessaris des del moment de la creacido o la recepcidé dels documents fins a la seva

transferéncia, eliminacié o conservacié a I’Arxiu municipal.

Article 24
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La gesti6 dels documents administratius incidira sobre el total de la documentacié que es
genera a I'Administracié municipal, aixi com en aquells organismes autdbnoms on
I’Ajuntament tingui una participacié majoritaria.

Article 25

Es objecte de la gestié dels documents administratius tota la documentacié entesa en els
termes que s’expressen en larticle 5 d'aquest reglament, aixi com els instruments de
descripcio relatius a aquesta documentacio.

Seccio6 2. Del Sistema de Gestié de Documents.
Article 26

El Sistema de Gestié de documents es fonamenta en I'aplicacié del Quadre de Classificacio
de la documentacié municipal i en la normalitzacié dels documents i dels seus continents
des del moment de la seva creacié o recepci6. El Sistema de Gestio de Documents ha de
garantir el seguiment i localitzacié de qualsevol document en tots i cadascun dels circuits de
I'actuacié administrativa, les condicions de la seva transferencia, la seva conservacio i el seu
acces.

Article 27

El servei d’Arxiu és l'administrador del Sistema de Gesti6 de Documents i, per tant,
'encarregat d'elaborar, revisar, i mantenir al dia el Quadre de Classificacio, establira els
calendaris que, en relacio al quadre de classificacio regiran les transferencies, I'accés i la
conservacio i eliminacié de la documentacio, d’acord amb la legislacio vigent aplicable.

Article 28

La inclusi6é en el Quadre de Classificacido de noves series documentals és funcid exclusiva
del servei d’'arxiu. Tanmateix aquest tindra en consideracid els criteris o propostes de les
unitats productores de documentacio. D’altra part qualsevol modificacié a nivell formal, de
contingut o de tramitacié que es produeixi a les series documentals ja existents, haura de
comunicar-se al servei d’arxiu per tal que aquest procedeixi a una nova avaluacio i actualitzi,
si s’escau, el Quadre de Classificacio i calendaris corresponents.

Article 29

El servei d'arxiu podra establir normatives especifiques que regulin i millorin aspectes
concrets sobre normalitzaci6 de documents i continents, la seva transferéncia, la seva
conservacio, etc. Aquesta normativa haura de ser aprovada per la seva implantacio per
I'drgan de govern competent.

Article 30

El servei d’arxiu promoura la formacié del personal sobre les bases del funcionament del
Sistema de Gesti6 de Documents i oferira l'assessorament necessari per al bon
funcionament de la gestio de la documentacié administrativa.
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Seccio 3. De la transferéncia de documentacio.
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Article 31

Cadascuna de les unitats administratives de I’Ajuntament, organismes autonoms i empreses
vinculades, transferiran periodicament la seva documentacio, la tramitaciéo administrativa de
la qual hagi finalitzat, al servei d’arxiu Municipal. Mentrestant la documentacié haura de ser
custodiada per les unitats productores.

Article 32

Seran objecte de transferéncia els llibres oficials, expedients i qualsevol altre document en
els termes que s’expressen en l'article 31 d’aquest reglament, aixi com els instruments de
descripcid relatius a aquesta documentacio.

Article 33

Les transferéncies de documentacié es faran d'acord amb l'organitzacié que l'arxiver/a
municipal hagi determinat, segons les necessitats de les diferents unitats productores de
documentacié i segons la capacitat de recepcié de documentacié que tingui el servei d’arxiu
municipal en cada moment.

Article 34

La documentacié es transferira d’acord amb el calendari consensuat entre el servei d’arxiu i
cada departament. En qualsevol cas, la documentacié que superi els 30 anys d'antiguitat
haura de ser custodiada pel servei d’'arxiu llevat els casos que determini el ple previ informe
de l'arxiver.

Article 35

Els expedients s’enviaran en bon estat, ordenats, numerats i foliats, eliminant préviament els
materials que els puguin malmetre (clips, gomes, grapes...).

La documentacié desordenada, barrejada o deteriorada no podra ser admesa pel servei
d’arxiu per a la seva custodia. En el cas d’expedients incomplets o bé séries incompletes,
per tal de poder ser acceptades caldra que hi consti una diligéncia del cap de la unitat que
I'hagi tramés, fent constar degudament el seu caracter d’'incomplet i les raons que ho han
motivat.

Article 36

La documentacié transferida al servei d'arxiu haura d’anar acompanyada del corresponent
formulari de transferéncia que les unitat remitents ompliran en base a la normativa que
estableixi el servei d’arxiu.

Article 37

El servei d’arxiu municipal comprovara si la documentacio transferida es correspon amb la
indicada en el formulari. En el cas que no s'ajusti a les normes establertes per I'arxiu
municipal, que la seva descripcié no sigui suficientment detallada o que contingui algun
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tipus d’error o omissid, o que la seva instal-laci6 no fos la correcta, es retornara la
documentacié al servei remitent indicant les deficiencies per escrit. No s’admetra el seu
ingrés al servei d’arxiu fins que no s’hagin corregit aquestes deficiéncies.

o3

Article 38

La documentacié que es transfereixi al servei d’arxiu haura de ser sempre original. Abans
de fer la transferéncia caldra eliminar totes les copies i duplicats innecessaris.

Secci6 4 De I’avaluacié i tria de documentacio.
Article 39

El procediment d'avaluacié i tria de documentacié s'aplicara a tota la documentacio
municipal. Tanmateix i com a norma general, no pot ser objecte d'avaluaci6 i tria la
documentacié anterior a 1 de gener de 1940.

Article 40

El servei d’arxiu és I'encarregat d’establir i actualitzar el calendari de conservacid i eliminacio
de documentacié. Les copies i fotocopies es podran eliminar automaticament, sempre que
els originals estiguin en bon estat de conservacio i localitzats.

Article 41

No es podra eliminar documentacio sense la resolucio favorable de la Comissié Nacional
d’Accés, Avaluaci6 i Tria Documental (CNAATD) i previa proposta de l'arxiver/arxivera
municipal amb l'informe del secretari de la corporacié.

Article 42

El servei d’'arxiu és l'encarregat de portar el Registre d’Eliminaci6 de Documentacid, on
constara el nimero de registre d’eliminacid, la data de resolucié de la CNAATD, la data
d’execuci6, el tipus de documentacié o serie documental, el metratge i el mostreig que se
n’hagi realitzat.

Seccid6 5. De la conservacioé de la documentacio.
Article 43

El servei darxiu municipal vetllara perqué en totes les dependéncies es donin les
condicions ambientals, de seguretat i d’higiene adequades per a una bona conservacio i
proteccié de la documentacié i, en el seu cas, proposara I'adopci6 de mesures per a
garantir-ho.

Article 44

D’acord amb els recursos que li atorgui I'’Ajuntament, l'arxiver/a adoptara les mesures
preventives per tal d'evitar la degradacié de la documentacié, mantenint-la en bones
condicions i assegurar-ne la pervivencia.
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Per garantir la conservacio del suport i de la informacié dels documents I'arxiu municipal
proposara la utilitzacié de materials (papers, sistemes d'impressio, unitats d'instal-laci6) i
sistemes de proteccid adients (copies de seguretat, microfilmacions, regravacions...).

o3

Article 45

En el cas de detectar-se processos de deteriorament i/o degradacié de la documentacio, el
servei d'arxiu prendra les mesures necessaries i ho comunicara a I'6rgan competent. Si la
restauracié del document requereix traslladar-lo, ho haura d'autoritzar I'alcaldia o I'drgan
municipal competent, previ informe de I'arxiver/a municipal.

Article 46

L'Arxiver/a realitzara inspeccions periodiques per tal d’evitar I'aparicié de plagues que puguin
malmetre la documentacio dipositada. Es prendran mesures preventives contra I'aparicid i
proliferacié6 d'aquestes plagues. Si en el curs de les inspeccions periodiques es detecta
algun tipus de plaga en la documentacio dipositada o en alguna de les instal-lacions de
'arxiu, es realitzaran amb caracter d'urgéncia els tractaments necessaris per tal
d’eradicar-la.

CAPITOL IV.- DE L’ACCES A LA DOCUMENTACIO
Seccid 1. Disposicions generals
Article 47

El servei d'arxiu garantira el dret d’accés dels ciutadans i investigadors a la documentacio,
sense perjudici de les excepcions que prevegi la legalitat vigent i de les reserves que
estableixin.

En el cas de documents obtinguts per diposit o cessié de tercers, en les clausules del
document de diposit o de cessié es fara constar les excepcions que es puguin establir per
raons de conservacio.

Article 48

A l'efecte d’aquest reglament resten clarament diferenciades, pel que fa a normes i
procediments, les consultes internes realitzades per les diferents unitats productores o pels
representants corporatius, de les consultes publiques o externes, enteses per aquestes les
efectuades pels ciutadans en general, sigui quin sigui el seu motiu, i per altres
administracions. Les limitacions al dret d’accés es basaran en la normativa legal vigent i
sempre es motivaran per escrit.

Article 49

El servei d’arxiu atendra tant el public com la consulta interna, durant I'horari de consulta.
Fora de I'horari normal d’obertura no s’hi podra accedir ni utilitzar els seus serveis. En cas
d’inevitable necessitat, el seu accés sera previa autoritzacio escrita d’alcaldia i la consulta de
documentacié es fara en preséncia de l'arxiver o la persona en que es delegui. L'usuari
haura de fer una petici6 raonada explicant detalladament els motius que justifiqguen la
demanda.
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Article 50

El servei d’'arxiu posara a disposicié publica inventaris, catalegs, indexs, repertoris i d’altres
instruments de descripcié documental que facilitin I'accés dels usuaris a la documentacio. La
recerca d’informacié anira a carrec dels peticionaris o0 interessats. Si es desitja tindra
I'assessorament de 'arxiver/a Municipal.

Article 51

El servei d’arxiu posara a disposicié dels usuaris un espai adient per a realitzar la consulta,
en la mesura de les seves possibilitats.

Article 52

El servei d'arxiu municipal, d’acord amb les seves possibilitats i mitjans, establira les
prioritats d'intervencié sobre la documentaci6 ja produida que no disposi d'instruments de
descripcid, i n'elaborara els que consideri més adequats per tal de facilitar I'accés dels
usuaris a la documentacio: inventaris, catalegs, indexs, repertoris, etc.

Article 53

El servei d'arxiu posara a disposicié dels usuaris la documentacio sol-licitada per rigorés
ordre de comanda. Se servira un maxim de 10 documents per dia a cada usuari, amb un
maxim de 3 documents a la vegada.

Article 54

En les instal-lacions de Il'arxiu municipal caldra respectar unes normes basiques de
comportament per a no alterar les condicions de treball.

a) Els usuaris no podran prendre pel seu compte dels prestatges o diposits d'accés
restringit els documents que desitgin consultar.

b) Els usuaris consultaran els documents en preséncia de I'arxiver/a o auxiliar.

¢) L'usuari sera el responsable de la documentacio que li sigui deixada per a la consulta o
préstec, i I'haura de retornar amb les mateixes caracteristiques, ordre, constitucio interna
i externa, neteja i condicions en qué estava quan va ser facilitada per la seva consulta o
préstec.

d) Els usuaris respectaran la feina del personal de I'arxiu i la de la resta d’usuaris, i no faran
cap acte que pugui perjudicar-la.

e) Ales instal-lacions de I'arxiu no sera permes de fumar, menjar, beure, parlar en veu alta
ni alterar les condicions normals de treball.

f) Els usuaris no podran barrejar els documents que estiguin consultant amb els papers o
llibres que puguin portar.

Seccid 2. De la consulta i préstec d’ordre intern
Article 55

El servei d’arxiu posara la documentacioé a disposicio de les diferents unitats productores
gue podran consultar-la, prévia sol-licitud, a les mateixes dependéncies de I'arxiu. Es podra
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deixar en préstec sota la responsabilitat de cada unitat sempre que es compleixin els
requisits contemplats en el present reglament.

T

Article 56

El préstec de documents es fara mitjancant formulari signat pel sol-licitant. Quan es retorni la
documentacio, I'arxiu municipal en deixara constancia en el mateix formulari.

Article 57

Queda exclosa de préstec la documentacié que tingui una antiguitat superior als 50 anys. En
aguests casos la documentacio haura d’examinar-se a la sala de consulta de I'arxiu. En
casos excepcionals es pot deixar en préstec.

Article 58

La documentacié retornada haura de mantenir les mateixes caracteristiques, ordre,
constitucié interna i externa, neteja i condicions en qué estava quan va ser facilitada per a la
seva consulta. En cas contrari I'arxiver/a ho comunicara per escrit al cap de servei sol-licitant
i, en darrer terme, al regidor de qui depengui I'arxiu municipal o al secretari general per tal
gue es preguin les mesures oportunes.

Article 59

En cap cas el préstec es podra considerar indefinit. En el cas de superar el termini de 6
mesos, I'arxiver/a municipal ho comunicara al cap de servei sol-licitant i, en darrer terme, a
alcaldia, per tal que els documents siguin reintegrats a I'arxiu. S’adoptaran les mesures que
es considerin oportunes contra els usuaris que incompleixin aquest termini.

Article 60

En cap cas no es deixaran en préstec parts d’expedients o documents separats de la unitat
documental de la qual formen part.

Article 61

Quan una unitat administrativa vulgui consultar documentacié d’accés restringit generada
per una altra unitat administrativa, caldra 'autoritzacio escrita del cap de servei que I'ha
transferida. La negativa haura de ser motivada i en cas de conflicte, decidira secretaria / i 0
alcaldia.

Article 62

La consulta i préstec de documentacio per part dels regidors es considerara d’ordre intern.
En el cas de documentacié amb restriccions d’accés caldra demanar-ho a l'alcalde en base
a larticle 14 del Reial Decret 2658/1986 de novembre del reglament d'organitzacio,
funcionament i regim juridic de les entitats locals.

Article 63
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La documentacié en préstec no sortira de les oficines municipals. El préstec de
documentacié que respongui a requeriments d'altres administracions es considerara de
caracter excepcional. Previament a la seva tramesa, la unitat administrativa sol-licitant haura
de dipositar una copia autenticada a I'arxiu municipal.

o3

Seccié 3. De la consulta i préstec d’ordre extern.
Article 64

S’entén com a consulta externa la que realitzin els ciutadans en general en exercici dels
seus drets, la que realitzin els investigadors en el curs de les seves investigacions i la que
realitzin altres administracions.

Article 65

En el cas dels ciutadans es distingira, a efectes de restriccions d’accés, entre aquells que
sol-licitin consultar documentacié en la qual apareguin com a interessats, i aquells que
sol-licitin consultar documentacio en la qual al-leguin tenir un interes legitim.

Article 66

Quan l'usuari sol-liciti consultar documentacio que conté dades personals sobre les quals és
persona interessada, esta subjecte als segiients requisits especifics:

a) tenir majoria d’edat o ser menor d’edat emancipat conforme al dret;

b) presentar sol-licitud individualitzada, segons s’estableix en aquest Reglament, signada
per l'interessat o el seu tutor en cas que estigui declarat incapac¢ per resolucié judicial
ferma;

c) presentar fotocopia del DNI i altra documentacié que sigui precisa i es requereixi atesa la
naturalesa de la peticié de consulta.

Article 67

Quan l'usuari al-legui interés legitim per tal de consultar documentacié que contingui dades
gue poden afectar la intimitat de terceres persones, haura de complir els seglents requisits:

a) tenir majoria d’edat o ser menor d’edat emancipat conforme dret;

b) aportar una declaracié escrita de la persona o persones interessades autoritzant-lo a
consultar aquesta documentacio;

c) presentar sol-licitud individualitzada, segons s’estableix en aguest Reglament, signada
per l'interessat o el seu tutor en cas que estigui declarat incapac per resolucié judicial
ferma;

d) presentar el DNI i altra documentacid que sigui precisa i es requereixi atesa la naturalesa
de peticio de consulta.

Article 68

Les peticions de consulta procedents d’'altres administracions s’adrecaran a I’Ajuntament i es
faran d'acord amb el que determina la legislaci6 sobre regim juridic i procediment
administratiu de les Administracions Publiques.
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Article 69

o3

Les sollicituds de consulta de documentacié per part de ciutadans en general i
d’'investigadors en particular hauran de contenir les dades personals del sollicitant i la
finalitat de la consulta. El servei d’arxiu es reserva el dret d’exigir als usuaris la presentacié
del DNI, passaport o carnet d'investigador per acreditar les dades personals.

Article 70

Els investigadors podran consultar documentacié que contingui dades que poden afectar la
intimitat de terceres persones, sempre que garanteixin el dret a la intimitat d’aquestes
persones. La sollicitud es fara per escrit adrecat a alcaldia i s’hi fara contar les dades
personals de l'investigador i la motivacid. L'investigador haura de signar un document on es
comprometi a respectar aquest dret.

Article 71

El servei d’arxiu es reserva el dret de demanar als investigadors la cessi6 d’'una copia dels
treballs d'investigacié que realitzin a partir de la documentacié de l'arxiu. Aquesta cessio
respectara els drets de propietat intel-lectual dels seus autors.

Article 72

Les persones que deteriorin llibres, documents o qualsevol mena d’'objectes hauran
d'indemnitzar els danys causats d’'acord amb la valoracié que es realitzi, previ informe de
I'arxiver/a municipal, sens perjudici de les responsabilitats que se’n puguin derivar.

Article 73

La documentacio resta exclosa de préstec i s’ha de consultar en els locals habilitats per a
aquesta finalitat.

Article 74
Unicament es podra sol-licitar el préstec temporal de documents en els segiients suposits:

a) per ordre judicial

b) amb la finalitat de contribuir a la difusié del patrimoni documental per a exposicions o per
qualsevol altra formula de divulgaci6 cultural.

c) Per tal d’obtenir reproduccié dels documents mitjancant técniques de les quals no es
disposi a les instal-lacions de l'arxiu.

d) Per tal de procedir a la seva restauracio

Article 75
En el cas de préstec temporal de documentacio, caldra respectar les clausules segiients:

1) Les sol-licituds de préstec es formularan per escrit, indicant clarament la descripcio dels
documents sol-licitats, el nom del responsable que es fara carrec dels trasllats, de la
custodia i del retorn de la documentacié i el termini de préstec sol-licitat. La resolucio de
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I'organ competent, previ informe de l'arxiver / arxivera municipal, es comunicara per
escrit.

2) Si el termini de préstec i I'estat de conservacid ho aconsellen, el servei d'arxiu
encarregara reproduccions de la documentacio sol-licitada a carrec del sol-licitant.

3) Les despeses del trasllat (embalatge, transport, etc.) aniran a carrec del sol-licitant.

4) El sol-licitant contractara una asseguranca que cobrira tots els riscos als quals estara
sotmesa la documentacio. Si se sol-licita una prorroga del termini de cessi6, s’haura de
demanar autoritzacio i ampliar també el termini de I'asseguranca.

5) S’exigiran les condicions de conservacio i sistemes de seguretat adequats i es convindra
amb claredat la prohibicio d'utilitzar qualsevol sistema de fixacié (grapes, cintes
adhesives...) que pugui perjudicar el document.

6) Resta totalment prohibida la realitzacié de qualsevol tipus de cOpia sense la autoritzacio
del servei d’arxiu.

7) El servei d’arxiu portara un Registre de préstecs on constara el nimero de registre de
préstec, la data d’aprovacio, la data de préstec, les dades del sol-licitant, el motiu de la
sol-licitud i la data de retorn.

o3

Seccib 4. De la reproduccié i s de documents
Article 76

El dret d’'accés comporta el d’obtenir reproduccions dels documents als quals s’hagi accedit.
L'ajuntament ha de proporcionar els mitjans necessaris per tal de realitzar aquestes
reproduccions.

Article 77

El servei d’arxiu municipal establira el mitja més adequat per a procedir a la reproduccio,
segons les caracteristiques fisiques i l'estat de conservacido del document. En casos
excepcionals es permetra que professionals designats per I'arxiu municipal puguin realitzar
la reproduccio fora de les dependéncies de I'arxiu.

Article 78

Per a la reproduccié de qualsevol tipus de document es requereix la sol-licitud prévia de
l'interessat i I'autoritzacié expressa i per escrit de I'arxiver/a municipal. El sol-licitant haura de
fer constar la finalitat de la reproduccié.

Article 79

L'autoritzacio de reproduccié no atorga cap dret de propietat intel-lectual o industrial a qui la
realitzi o I'obtingui.

Article 80

L'arxiu municipal reproduira els documents previa notificaci6 a linteressat de les
corresponents taxes i/o preus publics municipals que determinin les ordenances fiscals
municipals. El pagament es fara directament a la caixa de Tresoreria de I'Ajuntament. En el
cas que el servei d'arxiu encarregui la reproduccid a professionals externs, l'usuari haura
d’abonar previament el preu de la reproduccid.
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Article 81

o3

Com a norma general el servei d’arxiu només fara fotocopies d’aquells documents que no
estiguin relligats i sempre i quan la reproduccié no repercuteixi negativament en el seu estat
de conservacié. L'arxiver/a municipal oferira mitjans de reproduccié alternatius segons les
possibilitats de I'arxiu.

Els dibuixos, fotografies, gravats i mapes es reproduiran, preferentment, mitjancant
fotografia, microfilm o digitalitzacié. En qualsevol d’aquests sup0sits els usuaris cediran a
I'arxiu una copia en negatiu de la reproduccié.

Article 82

Per tal d’evitar desplagaments innecessaris fins a les dependéncies de I'arxiu, es podran
acceptar sol-licituds de reproduccions adrecades pels investigadors per escrit, sense
distincié de la seva nacionalitat o pais de residéncia. La sol-licitud haura d’incloure les dades
personals del sol-licitant, copia del DNI o passaport, el tema que s’investiga i la motivacio. Si
la petici6 és acceptada, les reproduccions es serviran quan l'usuari hagi satisfet, a
l'avangada, I'import de la reproduccié i el de les despeses derivades de la seva tramesa.

Article 83

Per tal de poder utilitzar reproduccions de documents del servei d’arxiu, editar-los o
difondre’ls pablicament, caldra fer constar expressament aquesta circumstancia en la peticio
de reproduccio.

L'arxiu podra decidir concedir autoritzacio per a editar o difondre un document del seu fons,
ja sigui en la seva totalitat o en part. Es tindra en compte, com a criteri, el tipus d’Us que se li
vulgui donar. Es prioritzara I'Gs per a la divulgacio cientifica i cultural. L'Arxiu pot prohibir la
inclusié de reproduccions de documents (integres o en part) en publicacions i mitjans de
divulgacio (escrits, audiovisuals o informatics), si es considera que I'is que se’'n preveu no
és adient.

En I'edicioé s’haura de fer constar obligatoriament la seva procedéncia format, lloc. Quan es
tracti de reproduccions d’'imatges també s’haura de fer constar el nom del seu autor, sens
perjudici d’altres obligacions que es puguin establir amb I'arxiu municipal o que se’n puguin
derivar quant a drets d’autor.

Article 84

Quan es tracti de documentacié reproduida fotograficament I'arxiu municipal cedira la
reproduccié en concepte de lloguer de la imatge i per a un sol Us i edici6. Qualsevol reedicid
haura de comptar amb un nou permis de reproduccio.

Article 85

Tota edicidé en la qual es reprodueixin documents de I'arxiu municipal podra ser objecte
d’'inspeccio previa a I'edicié si aixi ho sol-licita el servei d’arxiu.

Article 86
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De tota edicio en la qual s'utilitzin reproduccions de documents del servei d’arxiu s’hauran de
lliurar dos exemplars a I'arxiu municipal, préviament a la seva comercialitzacio, per tal que
s’incorporin al seu fons. Aquesta condicio sera valida per a qualsevol tipus de material editat:
libres, videos, cartells o d'altres productes sobre materials aptes per a la reproduccio
d’'imatges. Segons el tipus d’edici6 I'arxiu municipal podra establir altres condicions.

o3

Article 87

L'Ajuntament de Polinya es reserva el dret d'emprendre les accions legals que cregui
oportunes contra aquelles persones que incompleixin les condicions establertes en aquest
reglament o en els acords especifics signats per ambdues parts.

CAPITOL V .- DE LA PROTECCIO | DIFUSIO DEL PATRIMONI DOCUMENTAL DEL
MUNICIPI

Seccid 1. Disposicions generals
Article 88

El Servei d'Arxiu vetllara per la integritat del patrimoni documental del municipi i per la seva
proteccid i recuperaci6. Amb aquesta finalitat fara les oportunes propostes d’adquisicio,
d’'acceptaci6 i de cessié o reproduccié del fons documental d’'interés per al municipi. Al
mateix temps, podra assessorar entitats, empreses i particulars sobre les condicions de
conservacio i tractament de la documentacio.

Article 89
Formen part del patrimoni documental del municipi:

a. El patrimoni documental de I'ajuntament, segons es defineix a l'article 6 d'aquest
reglament.

b. Els documents de més de quaranta anys d’antiguitat produits o rebuts en I'exercici de les
seves funcions per qualsevol unitat o persona juridica de caracter privat que desenvolupi
llur activitat al municipi.

c. Els documents de més de cent anys d’antiguitat produits o rebuts per qualsevol persona
fisica i els documents de menys antiguitat que hagin estat produits en suports de
caducitat inferior als cent anys, com és el cas dels audio-visuals en suport fotoquimic o
magneétic.

d. Es considerara també patrimoni documental d'interés per al municipi tota aquella
documentaci6, sense limit d’edat, resultant de l'activitat de les persones fisiques o
juridiques del municipi o que hi hagin estat vinculades.

Article 90

L'ambit d’actuaci6 territorial del servei d'arxiu és el del terme municipal i els fons objecte de
la seva actuacio son els descrits en I'article anterior.

Article 91

El servei d'arxiu seguira una politica d'ingressos d’'acord amb el seu ambit d’actuacio,
I'interes dels fons i la disponibilitat de recursos humans i d’instal-lacions.
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Seccid 2. De la proteccié del patrimoni documental
Article 92

El servei darxiu interessara les autoritats competents en la integritat del patrimoni
documental del municipi i per la seva proteccio i recuperacié. Amb aquesta finalitat fara les
oportunes propostes d'adquisicié, d'acceptacid de cessid o de reproduccié dels fons
documentals d’interés per al municipi. Al mateix temps, podra assessorar entitats, empreses
i particulars sobre les condicions de conservacio i tractament de la documentacio.

Article 93

L'ingrés de la documentacio ha de ser acceptat pel Servei d’Arxius, previ informe de I'arxiver
municipal, per I'organ competent de la corporacio, que haura d’acordar les condicions sota
les quals es realitza i les que regularan I'accés a aquesta documentacio per part del propi
cedent.

Es confeccionara un primer inventari de la documentacid, que sera rubricat per I'arxiver /
arxivera municipal. L'Ajuntament lliurara al cedent un document probatori de I'esmentat
ingreés.

Article 94

El servei d’arxiu portara un Registre d’ingressos on constara el nimero de registre d'ingrés,
la data d’'acceptacio, la data d’ingrés, les dades del cedent, el tipus d’ingrés i la descripcio
sumaria de la documentacié ingressada.

Article 95

Per recuperar documentacié cedida a Il'arxiu municipal en régim de diposit sera
imprescindible sol-licitar-ho per escrit a alcaldia. L’Ajuntament procedira a la seva devolucié
d’acord amb els pactes efectuats en constituir-se la cessié en régim de diposit o, si aquests
no existissin, a les disposicions legals que la regulen.

Seccid 3. De la difusié del patrimoni documental del municipi
Article 96

El servei d'arxiu ha de divulgar el patrimoni documental que custodia com a part integrant
del patrimoni cultural del municipi. Amb aquest objectiu dissenyara programes d’activitats
que poden incloure, entre altres:

- L'edicié de material divulgatiu del fons i dels serveis.
- La publicacié de revistes i monografies d’ambit local.
- Larealitzacié de visites guiades a I'arxiu municipal.

- L'organitzacid de cursets i conferencies.

- El muntatge d’exposicions.

Article 97
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Pel caracter cultural de la documentacié que custodia, el servei d’arxiu, a més de les
activitats propies, estara obert a col-laborar amb iniciatives d'altres entitats que contribueixin
a la divulgacio del patrimoni cultural del municipi.

o3

Article 98

El servei darxiu col-laborara amb els centres d'ensenyament per donar a conéixer
I'existéncia, la naturalesa i els possibles usos del patrimoni documental. Es promouran les
activitats pedagogigues relacionades amb el patrimoni documental, sempre en col-laboracié
amb el personal docent.

Article 99

El servei d’'arxiu assessorara els usuaris sobre les caracteristiques, contingut i possibilitats
d’explotacié de la documentacio que custodia.

Aquest assessorament podra incloure I'existéncia, en la mesura de les possibilitats, d’'una
biblioteca auxiliar a Il'arxiu, amb atencié preferent a les publicacions locals. Aquesta
biblioteca auxiliar tindra I'objectiu que els usuaris puguin contextualitzar la documentacié que
consultin en el marc de la historia de Polinya.

DISPOSICIO ADDICIONAL

El servei darxiu completara aquest reglament amb normatives especifiques, relatives a
camps concrets de la seva actuacio (tipologia i consultabilitat de la documentacio, taules
d’avaluacio, determinacié del valor, ordenament de la documentacid en les unitats
productores), quan es considerin necessaries que seran d'aplicacid prévia autoritzacio
d’alcaldia u drgan municipal competent.

El servei d’'arxiu també elaborara els fulls d'impresos necessaris per al control de les seves
activitats: transferencies, sol-licituds de consulta, reproduccio i préstec...

DISPOSICIO FINAL

Aquest reglament, que consta de 99 articles, disposicié addicional i disposicio final, entrara
en vigor un cop aprovat definitivament per I'Ajuntament i publicat el seu text integre en el
Butlleti de la Provincia quan hagi transcorregut el termini que preveu l'article 65.2 de la Llei
711985, de 2 d'abril, reguladora de les bases de regim local.

APENDIX LEGISLATIU

Aquest apéndix recull, per ordre cronologic, exclusivament la legislacié que se cita de forma
explicita en el Reglament i aquella a la qual aquesta fa referencia.

- Constitucié espanyola de 1978

- Llei 7/1985, de 2 d'abril, reguladora de les bases del regim local

- Llei 6/1985, de 26 d'abril, d'arxius de Catalunya

- Llei 16/1985, de 25 de juny, del patrimoni historic espanyol

- Reial Decret 2568/1986, de 28 de novembre, del reglament d'organitzacié, funcionament i
regim juridic de les entitats locals
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- Decret Legislatiu 2/2003 de 28 d’abril pel qual s’aprova el text refés de la Llei Municipal de
Bases Locals.

- Decret 117/1990, de 3 de maig, sobre avaluacio i tria de documentacié de I'administracio
publica

- Ordre de 15 d'octubre de 1992, criteris d'avaluaci6 i tria de documentacié i model de
proposta corresponent

- Llei 30/1992, de 26 de novembre, de regim juridic de les administracions publiques i del
procediment administratiu comu

- Llei 9/1993, de 30 de setembre, del patrimoni cultural catala

- Ordre de 8 de febrer de 1994, normes per a l'aplicacié de Taules d'Avaluacié documental

- Decret 128/1994, de 16 de maig, de modificacié de la norma sobre avaluacio i tria de
documentacié (Decret 117/1990)

- Reial Decret 1/1996, 12 d'abril, pel qual s'aprova el text refés de la llei de la propietat
intel-lectual.

- Llei 10/2001 de 13 de juliol d’Arxius. Modifica els articles 19.2 e), 71.5.c) 75.1 i la disposicio
addicional sisena de la Llei 9/1993, de 30 de setembre, del Patrimoni Cultural Catala.
Deroga la Llei 6/1985, de 26 d'abril. D’arxius, modificada per la Llei 8/1989, de 5 de juny.

o3

ANNEX
ARXIU FOTOGRAFIC, SONOR | AUDIOVISUAL

OBJECTE

L'objecte d’aquest annex al Reglament del Servei d’Arxiu municipal de Polinya és definir i
regular les competencies de l'arxiu fotografic, sonor o audiovisual i la gestié de les seves
fotografies, el sistema i programa de gestidé d’aquestes, la transferéncia, 'avaluacio i la tria
de documentacié aixi com les condicions necessaries per a la seva conservacio incloent la
migracié de dades si és necessari. Sobre I'accés a la documentacio i la consulta i les
condicions que han de regir la reproduccioé de les fotografies i el seu Us public.

L'objectiu de I'arxiu en general i de 'arxiu fotografic, audiovisual i de so de I'Ajuntament de
Polinya és el de recerca, la recuperacio, la proteccio, I'estudi i la difusi6 de documents
d'imatge i so com a constitutius del patrimoni historic de Polinya amb la finalitat de
conservar, engrandir i difondre el seu patrimoni cultural.

DISPOSICIONS GENERALS

Formen part del patrimoni documental grafic i sonor els documents de qualsevol epoca i
topologia reunits o0 no en arxius, produits, rebuts o conservats en I'exercici de les funcions
per les persones juridiques, publiques o privades en l'exercici de les seves funcions i
posats al servei de la gestié administrativa, la informacié i la investigaci6.

CAPITOL I. DEL SERVEI DE L’ARXIU FOTOGRAFIC
Preambul

El servei i les competéncies del servei d’arxiu s’especifiquen a I'exposicié de motius del
Reglament del Servei d’arxiu municipal aprovat el 31 de maig de 2006 en el que
s’especifiguen de Il'arxiu municipal i del patrimoni que lintegra i les funcions de I'arxiu
municipal.
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Article 1

T

El servei d’arxiu de Polinya és un servei especialitzat en el tractament, la gestio, la custodia i
la divulgacié del patrimoni documental i fotografic audiovisual i sonor.

Article 2

S6n competéncia de servei d'arxiu organitzar i difondre el patrimoni fotografic i facilitar el
dret a la consulta investigacio i vetllar per salvaguardar el patrimoni sempre d'acord amb la
legislacio vigent.

Article 3

Constitueix 'arxiu fotografic de Polinya el conjunt de documents fotografics i audiovisuals i
sonors generats per I'Ajuntament de Polinya i els organs que en depenen generats en
I'exercici de les seves funcions i/o els cedits per les persones fisiques, juridiques, publiques
o privades i es considerara també patrimoni fotografic d’interés per al municipi tota aquell
fotografia o documents audiovisual o sonors resultant de I'activitat de les persones fisiques o
juridigues del municipi o que hagin o estiguin vinculades.

Article 4

Les fotografies i documents audiovisuals generades per les persones que exerceixen
funcions a I'Ajuntament de Polinya formen part del patrimoni i mai no podran ser
considerades com a propietat privada d’aquelles.

Article 5

Les funcions del servei municipal respecte a les fotografies, els documents audiovisuals i
sonors son:

1.Gestionar les fotografies i documents audiovisuals; establir les operacions técniques i
protocols de classificacié, ordenacio i tractament.

2.Establir criteris i normatives per a la transferencia i ingrés de fotografies i documents
audiovisuals.

3.Fer propostes conservacio i eliminacié de les fotografies segons la normativa vigent.
4.Establir les condicions de consulta i crear un registre de tots els documents consultats.
5.Establir condicions sobre les reproduccions.

6.Elaborar instruments de descripcié6 documental que faciliti 'accés dels usuaris a la
documentacio.

7.Protegir i difondre el patrimoni fotografic i audiovisual mitjancant exposicions, publicacions
conferéncies o qualsevol activitat encaminada a la divulgacio.

Fomentar la proteccié del patrimoni fotografic i audiovisual i fer propostes d'adquisicid,
cessions o donacions en el cas que sigui possible.
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CAPITOL II. DE LA GESTIO DE LES FOTOGRAFIES

T

Article 6

Les fotografies i videos que formin part del fons es gestionaran amb el programa Fotoware i
Fotostation que ha de garantir el seguiment i la localitzacié de les mateixes en qualsevol
moment.

Article 7

Es definira un quadre de classificacié annex 1. | es definiran una série de meta dades
definides a Fotoware.

Article 8

Quan un particular porti un fons fotografic a I'arxiu, el protocol a seguir sera:

1.Valoracié de la fotografia

2 Digitalitzacié com a minim a 600dpi de resolucio.

3.Es posara a la carpeta de fons particulars indicant la persona que fa la cessio.

4.La persona dona la fotografia haurd de signar un document de drets d'explotaci6é de la
imatge.

Article 9

De la transferéncia de les fotografies

Cadascuna de les unitats administratives de I'Ajuntament hauran de transferir a l'arxiu
periodicament les fotografies generades en el desenvolupament de les seves activitats.
Fins el moment de la realitzacié de la transferencia, les fotografies seran custodiades sota la
responsabilitat directa de les unitats productores.

Article 10
Totes les transferéncies aniran acompanyades d'un formulari de transferéncia.
Article 11

Les fotografies es transferiran convenientment ordenades i descrites i s’eliminaran les
borroses o de poca qualitat.

Article 12
Les fotografies hauran de ser de dispositius originals, tant cameres com mobils.
Article 13

Si l'acte és interior i estatic tipus xerrades, conferencies i altres similars es lliuraran com a
maxim 10 fotografies.

Article 14
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Si l'acte és exterior es lliuraran com a maxim 25 fotografies per hora de durada de I'acte.

o3

Article 15

De I'avaluacio i tria de les fotografies

1.No s’eliminara cap fotografia de I'arxiu historic.

2.Pel que fa a les fotografies més actuals, digitals, s’eliminaran els duplicats i les fotografies
borroses i de poca qualitat.

Article 16

L'arxiu vetllara perqué es donin les condicions ambientals, de seguretat i d’higiene
adequades per a la conservacio de les fotografies.

Article 17

Per garantir la conservacio de les fotografies digitals es proposara la utilitzacié de materials i
sistemes de proteccid adients i cOpies de seguretat que l'arxiver o en qui delegui les
realitzara cada setmana.

CAPITOL Ill. DE LA CONSULTA | REPRODUCCIO DE LES FOTOGRAFIES
Article 18

L'arxiu facilitara copies de les fotografies a les unitats administratives i altres departaments
en el format més adient.

Article 19

La sol-licitud de fotografies externes es fara mitjancant una peticid formal i motivada a I'arxiu
per tenir constancia de les fotografies que es deixen i el motiu perquée s'utilitzen aixi com
acceptar les condicions d'Us.

Article 20

L'usuari extern podra consultar i obtenir reproduccions de la documentacié sempre que
garanteixi el dret a la intimitat de les persones i haura de signar un document on es
comprometi a respectar aquest dret, a no manipular les fotografies i a no cedir-les a terceres
persones.

Article 21

L'’Ajuntament garantira I'accés a les fotografies per part de les persones privades i entitats
tot respectant les exclusions o limitacions establertes per les lleis, titol d'adquisicio,
condicions de cessi6 o les justificades per raons de conservacio.

Article 22

L'autoritzacio de la reproduccié no atorga cap dret de propietat intel-lectual o industrial aixi
mateix les copies no podran ser novament reproduida per les persones que les haguessin
obtingudes , sense autoritzacio de I'Arxiu i en el seu cas del propietari.
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Article 23

La reproduccié es fara en el format que més adequat per l'interessat preferentment
digitalitzat previ pagament de les taxes municipals.

Article 24

L'arxiu es reserva el dret de limitar el nimero de fotografies que es vulguin reproduir si ho
considera oportu.

Article 25

Quan es faci un Us public de les reproduccions de les fotografies haura de fer constar
obligatdriament la seva procedencia i el nom de I'arxiu que haura de ser:

“Arxiu fotografic Antonia Jover i Moragues”
Article 26
El servei d’arxiu municipal es reserva el dret d’'emprendre les accions legals que cregui

oportunes contra aquelles persones que incompleixin les condicions establertes en aquest
reglament o en els acords especifics signats per ambdues parts.

ANNEX 1
CODI DE NOM SERIE EXPLICACIO
CLASSIFICACIO
L1 LLOCS
L10 VISTES
L101 Vistes aéries
L102 Vistes Generals
L103 Vistes Parcials
L11 ESPAIS NATURALS
L110 Boscos i camps i camins Si es pot especificar el
camp o bosc de la
fotografia.
L111 Fonts
L112 Jaciments- troballes
argueologigues
L114 Riera Can Serra
L115 Riera de
Sentmenat/Caldes
L116 Torrent de Can Riera
L117 Torrent de Can Oller
L118 Senders -camins rurals
L12 PARCS | JARDINS
L120 Parc de la Riera
L121 Els plataners
L122 Parc Pau Casals
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L123 Parc de la Creueta

L125 IndUstria

L13 EDIFICIS |
EQUIPAMENTS

L130 Particulars

L131 Ajuntament/Placa la vila Si sén obres = n°® amb O.

L132 Biblioteca

L133 Casal de Joves

L134 Cementiri

L135 Centre civic

L136 CAP (consultori Médic)

L137 Col-legi Public Pere
Calders

L138 Escola Bressol Badadoc Especificar

L139 Electrificaci

L140 Casal d’'avis Especificar

L141 Escola Bressol Ginesta

L142 Església Sant Salvador

L143 Camp de Futbol

L144 Pavell6 Municipal

L145 Piscines municipals

L146 Arxiu Municipal

L147 Masies Especificar

L148 Carrers —ctra.-
places-parcs

L149 Museu de Polinya

L150 Policia Local

L151 Vehicles

L152 Col-lectors/Diposits

L153 Parada d’autobusos

L154 Oficina de correus

L155 Promoci6 economica
(POL)

L156 Benzinera

L157 Institut

L158 Escola Roser Capdevila

L159 Mercat Setmanal

L160 El Roure

L161 Petanca

L162 Mobiliari urba

L163 PAS

L164 Deixalleria

L165 Sorea

L166 Telefonica

L167 Serveis Municipals

L168 Escoles antigues

L169 Aparcaments publics

L17 POLIGON INDUSTRIAL

L170 Can Humet
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L171 Sud-est

L172 Nord-est

L133 Llevant

L18 ALTRES ZONES

L181 Serra Maurina

L182 Can Rovira

L183 Can Serra

Al ACTES INSTITUCIONALS

| POLITICS

A10 ACTES INSTITUCIONALS

Al110 Inauguracions

Alll Visites personalitats

All12 Posada de primera pedra

All13 Reunions, signatures de

convenis, taules rodones...

Al14 Actes populars Que no siguin festa major,
Sant Jordi o altres
festivitats periodiques.

Al115 Recepcid

All16 Visites Ajuntament Escoles, col-lectius i altres

All7 Plens- consistori

Al118 Presses de possessio

A120 Eleccions

A20 ACTES POLITICS

A201 Campanyes electorals

A202 Altres actes politics

F1 FESTES

F10 FESTA MAJOR D’ESTIU

F110 Espectacle i actuacions

F112 Espectacles infantils

F113 Focs d'artifici

F114 Prego

F115 Varis

F116 Actes populars

F117 Fires

F118 Recepcid

F119 Actes de cultura popular Especificar a F50

F20 FESTA MAJOR D’HIVERN

F200 Espectacle i actuacions

F201 Espectacles infantils

F202 Cursa popular

F203 Actes populars

F204 Process6 Sant

Sebastia/Actes religiosos

F205 Actes de cultura popular Especificar a F50

F30 NADAL

F300 Cavalcada de reis

F301 Enllumenat de Nadal

F302 Concerts
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F303 Concurs aparadors

F304 Revetlla de cap d’any

F40 ALTRES FESTES

F400 Carnestoltes

F401 Sant Jordi

F402 Sant Joan

F403 Diada 11 setembre

F404 Castanyada

F405 Processons

F406 Medi ambients/Plantada
d’arbres

F407 Tardor de teatre

F408 Sant Antoni

F409 Sardanes, ball gitanes

F410 Trobades

F411 Solidaritat Viatges Kosovo, Sahara i

altres accions de solidaritat

F412 Dia de la dona

F413 L'esport és festa/Festa de
I'esport

F50 ACTES DE CULTURA
POPULAR

F501 Gegants i capgrossos

F502 Ball de gitanes-Esbart
dansaire

F503 Sardanes

F504 Diables

F505 Castellers

F506 Bastoners

F507 Havaneres

E50 ESPORTS

E501 Curses esportives

E502 Futbol

E503 Hockey

E504 Activitats pavelld
poliesportiu

E505 Exhibicions esportives

E506 Cursets

E507 Campionats

E508 Balonmano

E509 Gimnastica ritmica

E510 Taekuondo

E511 Escola iniciacio

010 OBRES
D’'INFRAESTRUCTURA

0104 Zones

013 OBRES EQUIPAMENTS

0131 Obres Ajuntament/placa la
Vila
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0132 Obres Biblioteca

0133 Obres Casal de Joves

0134 Obres Cementiri

0135 Obres Centre Civic

0136 Obres Cap (consultori
medic)

0137 Obres Col-legi Public
Pere Calders

0138 Obres Escola Bressol
Badabadoc

0139 Obres d'electrificacio

0140 Obres Casal d’'avis

0141 Escola Bressol Ginesta

0142 Obres Església Sant
Salvador

0143 Obres Camp de Futbol

0144 Obres Pavell6 Municipal

0145 Obres Piscines Municipals

0146 Obres Arxiu Municipal

0147 Obres Masies

0148 Obres carrers, ctra, places
i parcs

0149 Obres Museu de Polinya

0150 Obres Policia Local

0151 Obres benzinera

0152 Obres
col-lector/clavegueres

0153 Obres parada d’autobusos

0154 Obres Oficina de Correos

0155 Obres Promoci6
economica

0156 ObresEl Roure

0157 Institut

0158 Escolar Roser Capdevila

0159 Mercat Setmanal

0160 El Roure

0163 PAS

0164 Particulars

C10 ACCIDENTS |
CATATROFES

C100 Accidents automobilistics

C101 Foc

C102 Riuades

C103 Nevades

C104 Inundacions

C105 Pedregades

C106 Desperfectes en
equipaments/ carrers

C107 Actes de protesta
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S10 ACTIVITATS CULTURALS

S100 Casal d'estiu

S101 Cursos

S102 Colonies de la gent gran

S103 Jornades Gent Gran

S104 Conferéncies, col-loquis,
Ponéncies i presentacions

S105 Lliurament de diplomes i
premis

S106 Concurs fotografic

S107 Exposicions

S108 Activitats biblioteca

S110 Ludoteca

S111 Jornades

S113 Escola d’adults (formacio
permanent)

S114 Dia de la dona

S115 Dia de la violéncia de
genere

S116 Casal d’avis

N10 NATURA

N100 Flora autdoctona

N101 Fauna autoctona

P10 FOTOS PERSONES

P100 Associacions

P101 Individuals

P102 Equips esportius

P103 Consistori

P104 Escolars

R10 ACTIVITATS
ORGANITZADES PER
ASSOCIACIONS

R100 Associacié Defensa
Forestal ADF

R101 Agrupacié Polinya Solildari

R102 Amics per 'Assumpta

R103 Amics de la Passi6 Vivent
de Polinya

R104 Amics de la Radio de
Polinya

R105 Amics de Sant Antoni Abat

R106 AMPA Ceip Pere Calders

R107 AMPA CEIP Roser
Capdevila

R108 AMPA Escola Bressol
Badadoc

R109 AMPA IES Polinya

R110 Associacié Comerciants de
Polinya
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R111 Associaci6 de dones per la
igualtat

R112 Associacio de veines i
veins carrer Balmes i
sector A

R113 Associacio de veines i
veins de Can Serra

R114 Associaci6 de veins
residencial La Creueta

R115 Associaci6 de veins de
Sant Salvador

R116 Associacié de veins Serra
Maurina

R117 Associacié excursionista
Polinya/ Grup
excursionista

R118 Associacié Juvenil Xavalla

R119 Balonmano Polinya

R120 Casal d'amistat catala
Cuba

R121 Club ciclista Polinya

R122 Club Petanca Polinya

R123 Club Suaper 30

R123 El Grup de Polinya

R124 Futbol Sala Polinya

R125 Germandat de Polinya

R126 Moto Grup Druides

R127 Polinya Club de Futbol

R128 Societat de cacadors de
Polinya

R129 Casa Andalucia

R130 Amics del museu de
Polinya

R131 Sopar d’entitats

R132 Casal d’'avis Polinya

Contra I'aprovaci6 de la modificacié d’aquest Reglament, que posa fi a la via administrativa,
es podra formular recurs contenciés administratiu davant la Sala Contenciosa Administrativa
del Tribunal Superior de Justicia de Catalunya en el termini de dos mesos, a comptar des del
dia segient a la seva publicacio. No obstant aix0, es podra interposar qualsevol altre tipus
de recurs que es cregui convenient

Polinya, document signat electronicament al marge.

L'alcalde
Javier Silva Pérez
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